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Республика Карелия
 Администрация Кондопожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                от __23 июнь __________ №____657_________

Oб утверждении административного регламента
предоставления  муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения  поселений, входящих в состав  Кондопожского муниципального района, услугами  по  организации досуга и услугами организаций  культуры»

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Кондопожского муниципального района, распоряжением Администрации  Кондопожского муниципального района  11.03.2010г. № 94-р  «Об административных регламентах администрации Кондопожского муниципального района»:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения  поселений, входящих в состав  Кондопожского муниципального района, услугами  по  организации досуга и услугами организаций  культуры» (прилагается)

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по делам молодежи, культуре и спорту  администрации Кондопожского муниципального района Т.И. Конашкову.

Глава  администрации 

Кондопожского муниципального района                                      В.П.Бессонов 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Предоставления  муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения  поселений, входящих в состав  Кондопожского муниципального района, услугами  по  организации досуга и услугами организаций  культуры»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Создание условий для обеспечения  поселений, входящих в состав  Кондопожского муниципального района, услугами  по  организации досуга и услугами организаций  культуры» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий по оказанию муниципальной услуги.

1.2.  Муниципальная услуга  предоставляется муниципальным учреждением  «Молодежно – культурный центр» (далее МУ «МКЦ»), учредителем которого является администрация Кондопожского  муниципального  района.

1.3. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ п.19.1, п.19.2 ч.1 ст.15 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 09.10.1992г. N 3612-1 "Основы законодательства  Российской Федерации о культуре";

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской федерации;

- Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996 г. №7 ФЗ

- Законом Республики Карелия «О культуре» от 30.12.2005г. № 952-ЗРК,
-  Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия;

-Уставом  Кондопожского муниципального  района;

- Уставом Муниципального учреждения  "Молодежно – культурный центр»

- Положением об оказании платных услуг МУ «Молодежно – культурный центр»;

1.4.Муниципальная услуга предоставляется пользователям услуги путем оказания методической помощи  по организации досуга и культурных мероприятий. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: подготовленные и доведенные до пользователя методические рекомендации, информационные письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров-практикумов и показательных мероприятий, с приглашением всех заинтересованных лиц, консультаций, стажировок, совещаний организационного комитета. 

При исполнении муниципальной услуги МУ «Молодежно – культурный центр» может осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления,  муниципальными учреждениями культуры поселений, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.  Муниципальная услуга предоставляется на основании обращений Пользователей услуги. 

1.5. Пользователями муниципальной услуги могут являться поселения, входящие в состав Кондопожского муниципального района (далее – поселения), органы местного самоуправления поселений, юридические и  физические лица.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. На информационных стендах в помещении МУ «Молодежно – культурный центр» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы (приложение 1) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов;

- основания отказа в оказании муниципальной услуги в МУ « Молодежно – культурный центр»;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.2. Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы отдела  по делам молодежи, культуры и спорта Администрации Кондопожского муниципального района  приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.3.   Информация о местонахождении, почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, режим работы муниципального учреждения «Молодежно – культурный центр» приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

2.4. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи, 

- публикации в средствах массовой информации; 
- в муниципальном учреждении «Молодежно – культурный центр» информационном стенде.

2.5. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги, посредством разработки методических рекомендаций, информационных писем, обобщенных в письменном виде материалов об опыте работы. 


Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной можно при личном общении или письменном обращении  к должностным лицам , а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
2.6. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для пользователя время для устного информирования.

2.7. Письменные обращения о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица МУ «Молодежно – культурный центр», участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением  с учетом пожеланий заявителей, в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2.8. 
При информировании о процедуре исполнения муниципальной услуги по телефону должностное лицо МУ «Молодежно – культурный центр», сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность,  исполняющего муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес  (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу. Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы МУ « Молодежно – культурный центр». При невозможности должностного лица самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу он сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.9.Сроки предоставления муниципальной услуги  должны составлять не более 30 дней с момента обращения.

Перечень оснований для приостановления исполнения   муниципальной услуги

2.10. В предоставлении муниципальной услуги, может быть отказано в случае: 

-  несвоевременное обращение для оказания муниципальной услуги;

- несоблюдение условий договора, предусмотренных Положением об оказании платных услуг;

- возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Пользователь муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящем органе и (или) в суде. 

Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.12.Центральный вход в здание должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской).

2.13. Помещение  для исполнения муниципальной услуги  снабжается соответствующей табличкой с указанием  кабинета, фамилии, имени, отчества должностных лиц. 

2.14. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме
осуществлять исполнение муниципальной услуги.

2.15. Требования к организации массовых мероприятий (семинары – практикумы, заседания оргкомитета, показательные мероприятия и т.п.) в помещении:

-в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, должны быть очищены  от снега и льда.

- должна быть организована парковка автотранспорта не менее чем на 5 мест.

-  в зимнее время - наличие гардероба для участников мероприятия. Гардеробы должны начать работать за 1 час до начала мероприятия  и работать в течение всего времени проведения мероприятия. 

- персонал обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде).

- необходимо обеспечить помещение, в котором проводится мероприятие, мусорными ведрами (корзинами). 

- должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию.

-в помещении,  в котором проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и труднооткрывающиеся запоры.

- в  помещении МУ « Молодежно – культурный центр»,   проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

Перечень  необходимых документов  для получения   муниципальной услуги

2.16. Для получения доступа к муниципальной услуге  необходимо предоставить следующие документы:

- письменное заявление (свободный формат);

- копия паспорта (для физических лиц)

- реквизиты учреждения, организации (для юридических лиц)

2.17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется как на платной, так и на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1. Юридическим фактом начала действия является обращение пользователя в письменной или устной форме. 
3.2. Должностным лицом по исполнению данной процедуры является директор  МУ « Молодежно – культурный центр»,  или лицо его заменяющее, которое в зависимости от специфики вопроса и формы обращения:

3.2.1. соединяет по телефону пользователя со специалистом, курирующим данное направление;

3.2.2. предоставляет специалиста для личной беседы;

3.2.3. регистрирует письменное обращение и при необходимости определяет ответственного исполнителя;

3.2.4.должностное лицо или ответственный исполнитель готовит на обращение исчерпывающую информацию (или методические рекомендации, сценарный материал, репертуар и т.д.);

3.2.5. передает лично или по почте пользователю ответ на обращение.   

3.3. Срок исполнения процедуры от 1 до 30 дней. 

3.4. Результатом действия является: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров-практикумов, круглого стола с приглашением всех заинтересованных лиц, совещания или заседания. 

4.Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги, согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, осуществляется отделом по делам  молодежи, культуры и спорта администрации Кондопожского муниципального района, директором МУ  «Молодежно – культурный центр», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица МУ «Молодежно – культурный центр»,    организуют работу по предоставлению муниципальной услуги,  принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

            5.1. Пользователи имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется - начальнику отдела по делам  молодежи, культуры и спорта, заместителю главы администрации, курирующему данное направление деятельности.

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	              Приложение                          № 1
	

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Создание условий для обеспечения  поселений, входящих в состав  Кондопожского муниципального района, услугами  по  организации досуга и услугами организаций  культуры»




              Отдел  по делам молодежи, культуры и спорта Администрации  Кондопожского              

         муниципального района 

Почтовый адрес: 186220 , г. Кондопога, пл. Ленина д.1, каб. 45

Электронный адрес отдела  по делам молодежи, культуры и спорта         

            konashkova@amsu.kondonoga.ru Телефон: (881451) 7-99-81


Режим работы: 


понедельник
8.45 – 18.00
              вторник         
8.45– 17.00


среда 

8.45 – 17.00

 


четверг
               8.45 – 17.00


пятница
8.45 – 16.00


Обеденный перерыв: 13.00 – 14.00   
              График приема граждан: 


начальник отдела  по делам молодежи, культуры и спорта Администрации  

            Кондопожского муниципального района -  вторник с 14.00 до 17.00

             специалист отдела  по делам молодежи, культуры и спорта Администрации  

             Кондопожского муниципального района  - понедельник с 8.00 до 12.00

	              Приложение                          № 2
	

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Создание условий для обеспечения  поселений, входящих в состав  Кондопожского муниципального района, услугами  по  организации досуга и услугами организаций  культуры»




Муниципальное учреждение «Молодежно – культурный центр»

Почтовый адрес: 186220, г. Кондопога ул. Пролетарская, д.15,.

Электронный адрес МУ «Молодежно – культурный центр»: ribakovale@mail.ru
                 Телефон: (881451) 7-33-26


Режим работы: 


понедельник
          9.00 – 21.00

             вторник         
9.00 – 21.00


среда 

           9.00 – 21.00

 


 четверг
            9.00 – 21.00


пятница
           9.00 – 21.00

            суббота                     9.00 – 21.00

            воскресенье              9.00 – 21.00


Обеденный перерыв: 13.00– 14. 00

Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.
Приложение N 1

                                                                                                                                 к Регламенту

Блок - схема

Создание условий для обеспечения  поселений, входящих в состав  Кондопожского муниципального района, услугами  по  организации досуга и услугами организаций  культур.

	обращение пользователя в письменной или устной форме

	↓
	↓
	

	Должностное лицо соединяет по телефону пользователя со специалистом, курирующим данное направление


	Должностное лицо предоставляет специалиста для личной беседы



	↓

регистрирует письменное обращение и при необходимости определяет ответственного исполнителя;


↓

должностное лицо или ответственный исполнитель готовит на обращение исчерпывающую информацию (или методические рекомендации, сценарный материал, репертуар и т.д.);


↓

передает лично или по почте пользователю ответ на обращение.   





	Отказ 
в предоставлении муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги

	↓
	↓



	несвоевременное обращение для оказания муниципальной услуги;

несоблюдение условий договора, предусмотренных Положением об оказании платных услуг;

возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

	Соблюдение Пользователем условий

предоставления муниципальной услуги

	↓

	Результат: подготовленные и доведенные до заинтересованных лиц методические рекомендации, письма, обобщенные в письменном виде материалы об опыте работы, проведение семинаров-практикумов, круглого стола с приглашением всех заинтересованных лиц, совещания и заседания. 
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